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1.まえがき
短期大学における情報教育では,短期間で実践的なカリキュラムが一般的に望まれている。特に.あ
らゆる業種で広く用いられているオフィス・スイート・ソフトウェア(以降オフィスソフトと称する)
の活用スキルは,カリキュラムの一つとして位置づけされている。
本学システムデザイン学科では.オフィスソフトのうち,ワードプロセッサ,表計算ソフト,データ
ベースの三種類のソフトウェアについて.活用スキルの習熟を目的とした演習科目をカリキュラムに設
定している。さらに,学生への動機付けを目的として,資格の取得を推奨している。対象とする資格試
験は,オフィスソフトのメーカが認定したCBT (ComputerBased Testing)であることから,実践的
能力が判断可能との評価が高く,短期大学のカリキュラムに適した資格であると考えられる。
本学科で行っているオフィスソフト教育では,学習段階を二段階に分け,必要な知識を得る段階と正
確で素早い操作を修得する段階で,各々異なる演習内容を設定している。この第二段階の演習内容は,
資格試験のCBTの試験内容と共通点が多い。そこで,第二段階の演習には.資格試験のCBTを模擬
したソフトウェアを使用している。 (以降,このソフトウェアを模擬試験ソフトと称する)
模擬試験ソフトの適用範巨削ま,学生自身のペースに合わせた学習を行う上で,演習課題の理解度を自
己評価することにも役立っている。その反面,学生が苦手とする内容に対して重点学習などの十分な支
援を提供しないと,苦手な内容で誤りを繰り返すことになり,学習意欲の低下を招きやすい。
本稿では,オフィスソフト教育において模擬試験ソフトを適用する際の,学習支援の方法とその効果
について報告する。
2.本学科のオフィスソフト教育
1990年代中盤から始まったパソコンの本格的な普及にともなって,近年,オフィスソフトも社会一般
に広く定着するようになった。例えば,現在,中等教育において展開されているコンピュータリテラシー
の一つにオフィスソフト教育が含まれていることからも,オフィスソフトは現代版の「読み,書き.そ
ろばん」として認識されるに至ったと言える。
一方,高等教育におけるオフィスソフト教育は,最終学歴ということもあって,ビジネススキルの一
つとして認識されている。例えば,厚生労働省が2004年に発足させた若年者就職基礎能力支援事業(YES
プログラム)(..において,オフィスソフトに関連する資格が名を連ねていることからも.オフィスソフ
ト教育は実践力を養成するカリキュラムに位置づけられていると言える。
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そこで,機械系および生産系の技術者を養成する本学科では.一般のビジネススキルをEl的としたワー
ドプロセッサ,技術計算や生産管理等の専門的ビジネススキルを目的とした表計算ソフトおよびデータ
ベース,合計三種類のオフィスソフトについて,活用スキルの習熟を目的とした演習科目をカリキュラ
ムに設定している。
この節では,本学科で設定している各演習科目の開講時期,演習の内容,これに関連する資格試験の.
内容について説明する。
2. 1　各演習科目の開講時期
本学科では,報告書作成を目的としたワードプロセッサ,技術計算や統計計算を目的とした表計算ソ
フト,生産管理等のデータ処理を目的としたデータベース,合計三種類のオフィスソフトについて,演
習科目を編成している。各オフィスソフトでは,ユーザインタフェースの共通性が高いため,後の時期
に受講するソフトほど,インターフェースに慣れるまでに要する時間が短縮される。その反面,各オフィ
スソフトの機能的な差異については, ・後の時期に受講するソフトほど,前に学んだ既成概念による誤解
を招く可能性が高くなる。特に,表計算ソフトのシートとデータベースのテーブルは見た目に類似性が
あるため,機能的差異を誤解するケースが見られる。これらを前提として,本学科では表1のように開
講時期と授業回教を設定した。
表1　各演習科目の開講時期と授業回数
対象となるオフィスソフト名 ワー ドプロセッサ 表計算ソフ ト データベース
開講時期 1年次 前期 1年次 後期 2年次 後期
授業回数/過 (90分/回) 1回/過 2回/過 2回/過
2. 2　演習の内容
一般的なオフィスソフト教育では,ソフトの機能を使いこなす能力,ビジネス用文書やデータの作成
能力育成を目的とし,期限内に指示どおりの作業を行う課題を演習内容としている。この場合,作業の
迅速さや効率も同時に育成することは難しいとされる。なぜならば,作業効率等は単純な反復学習によっ
て得られる能力とされているが,課蓮作成における反復学習は課題数の増加と意欲低下を招くおそれが
あるからである。
本学科のオフィスソフト教育では,作業の迅速さや効率の育成も重視している。これは,短期大学に
求められるビジネス上の実践力の育成を重要と受け止めているからである。そのために,一般的な演習
を第一段階,実践力育成の反復学習を第二段階として,二段階に分けた学習を行っている。
まず第一段階では,ソフトが有する基本コンセプトや機能をテーマとして,各テーマごとに作業の指
示に従って課題を作成していく内容となっている。全テーマ数は4-6テーマとなっており,各テーマ
内の課題数はおよそ3-6題である。課題の丑や難易度は, 1テーマあたり1-1.5授業時間(90-135
分)程度を想定している。
つぎの第二段階は,制限時間内に指示された作業を行い,その作業が正しく行われているかを評価す
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る内容となっている。この第二段階の学習内容は,本学科で推奨するオフィスソフト資格試験で実施さ
れているCBTの試験内容と共通点が多い。そこで,第二段階の学習には模擬試験ソフトを使って反復
学習を行うこととした。この反復学習の内容は模擬試験に依るところが多く,詳細は第3節にて説明す
る。
本学科の演習内容では,第一段階と第二段階の時間の割り当て比率は非常に重要である。なぜなら,
第一段階の理解度が不足すると反複学習の効果が薄れ,逆に第二段階の時間が不足すると反復学習その
ものが出来なくなるからである。また,演習科目の難易度によっても.その割り当て比率を変えること
が必要と考えられる。表2に演習の第一段階と第二段階の時間の割り当て比率を示す。平成17年度では,
一般的な演習(第一段階の内容のみの演習)を行ってきた経験に基づいて比率を設定しているが.平成
18年度では,内容を二段階とした演習を一年間行った成果を反映して.割り当て比率を変更している。
表2　各演習内容に対する演習時間の割り当て比率
対象 となるオ フィス ソフ ト名 ワープ ロ 表 計算 ソフ ト デ ータベ ー ス
演
習
内
容
H17年度
テーマ別課題作成 71% 43% 50%
反復学習 (模 試 ソフ ト) 29% 57% 50%
H18年度
テーマ別課題作成 43% 50% 64%
反復学 習 (模試 ソフ ト) 57% 50% 36%
2. 3　資格試験の目的と内容
本学科では,実践的なオフィスソフト教育と資格取得の推奨を結びつけるにあたり,次の二つを目的
としている。第-は学生が実践的学習を行うための動機付けであり,第二は就職におけるアドバンテー
ジの獲得である。このため,対象とする資格試験に対しては,企業から実践的能力が判断可能であると
の評価を得ている資格を選択する必要がある。幸いなことに,本学がオフィスソフト教育で使用してい
るソフトウェアは多くの企業が採用しているメーカ製であり,かつ,そのメーカが認定している資格試
験もまた企業から一番の評価を得ている。
一般的にCBTはコンピュータプログラムであるため.筆記試験と比較して受験者の自由度が低いと
誤解されることが多い(2)また.採点がコンピュータで行われるため,単純な間複を棲械的に採点する
とも誤解されがちである。下記に本学が採用した資格試験のCBTの特長を列記する。
(1)試験結果の公開の迅速性
試験終了後,五秒から十秒程度で採点とセクション別の正解率が衷示される。 (模擬試験では,
さらに各間超の各小間過まで正誤が表示される。)資格試験対策では受験後の自己採点が重要で
あるため,試験の記憶が滞れる前の自己採点もサポートされていると言える。
(2)解答の自由度
問題は出題順にしか解答できないが.解答をスキップすることができる。全問題の解答を終了し
た後に,スキップした閉退だけ再度解答することが出来る。また,各問題には小間題として複数
の作業が指示されており.各作業の頗序に関わらず,正しい操作であれば正解とされる。つまり,
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小間題の解答順序も自由である。実見　解答の自由度は筆記試験と同レベルであると言える。
(3)問題や採点の複雑度
筆記試験で異なる複数の解法があるように,オフィスソフトでも複数の操作方法が提供されてい
る。例えば.同じ作業でも,メニューバー.コンテキストメニュー.ツールボタン,プロパティ
ダイアログボックスなど,かなりの種類の操作が可能となっている。問題で特定の操作方法が指
示されていない限り.どの操作方法で解答しても正解とされる。実質,筆記試験と同レベルの複
雑度を実現していると言える。
(4)制限時間の設定
オフィスソフト資格の目的として.正確で素早い操作の評価が挙げられることから.制限時間の
設定は重要と考えられる。本学科の演習内容で第一段階の学習を終えたばかりの学生が模擬試験
を行った場合,制限時間内に約六,七割の間越しか解答できない。しかし第二段階終了時では制
限時間の約七.八割で全問題を解答できるようになる。適正な制限時間設定が行われていると言
える。
3.模擬試験ソフトの適用
本学のオフィスソフト教育では,作業効率などビジネスにおける実践力を育成するために.制限時間
内に指示された作業の正確さを採点する模擬試験ソフトを.演習の第二段階で使用している。本節では,
模試試験ソフトの横能比較,および,模擬試験ソフトの欠点を補うための学習支援の方法について説明
する。
3. 1　各種模擬試験ソフトの機能比較
模擬試験ソフトを使用した反復学習では,模擬試験ソフトが有する性質や機能の差異により,学習効
果に差が生ずる可能性がある。そこで,これまで採用した模擬試験ソフトの機能比較について検討を行っ
た。下記に機能比較におけるポイントを列記する。
(1)実施方法:制限時間の有無,ヒントの有無,出題方法(ランダム出題)
選択肢解答でないため.暗記を無力化するランダム出題は不要とも考えられる。
(2)メモ桟能:解答中に,後で復習の必要を感じた問題にチェックマークを付ける横能。
紙へのメモで代用できるので,機能そのものは特記するほどではない。
しかし.苦手問題の自己チェックを学生に促している点で優れている。
(3)採点接能:採点結果の表示内容.採点結果の印刷,学習履歴の記録桟能
表示内容は本試験に準拠しているため.各ソフトで差異はない。
学習履歴は,結果を印刷することで代用できるので,特記するほどではない。
(4)模範解答:分からなかった問題の模範解答の表示方法
模範解答の使用度が高いほど,学習効果が高いと思われる状況が観察された。
アニメーションは実際の操作を見ることができるため,学習効果が非常に高い。
(5)復習機能:採点結果画面から,分からなかった問題を選択して個別解答する機能。
再度試験を行うことで代用できるが,目的の問題に到達するまでが煩雑である。
-4-
表3, 4に各模擬試験ソフトの機能比較を示す。なお.ワープロ用,表計算ソフト用のB社のソフト
は,平成17. 18年度で同シリーズの異なるバージョンを使用しているO　また.データベース演習は平成
17年度からの実施であり.かつA社ではデータベース用の模擬試験を販売していないため.ワープロ用.
表計算用とは別途の扱いとなった。
表3　ワープロ用,表計算ソフト用の模擬試験ソフトの横能比較
実施年度 平成 16年度 平成 17年度 平成 18年度
ソフトのメーカー A社 B杜 (1) B社 (2)
模擬試験セット数 5セット 5セット 6セット
制限時間の有無 選択可能 制限ありのみ,ただし時間延長あり
ヒントの有無 あり (制限時間なし時) なし
出題方法 番号順出題,全試験セットからランダム
解答中のメモ機能 なし あり (チェックマーク)
採点結果の表示内容 総合正解率,セクション別正解率,小間題単位での正誤
採点結果の印刷 なし あり
学習履歴 あり (10回分) なし
模範解答確認 文章形式 アニメ形式
復習機能 1間ずつ選択して解答 複数選択して解答
復習機能での採点 1問ずつ解答して採点 全解答後,採点結果に追記
表4　データベース用の模擬試験ソフトの棲能比較
実施年度 平成 17年度 平成 18年度
ソフトのメーカI B社 C社
模擬試験セット数 5セット 4セット
制限時間の有無 制限ありのみ,ただし時間延長あり 制限ありのみ
ヒン トの有無 なし
出題方法 番号順出題 番号順出題
全試験セットからランダム出題 試験セット単位でランダム出題
解答中のメモ機能 あり (チェックマーク) なし
採点結果の表示内容 総合正解率,セクション別正解率,小間題単位での正娯
採点結果の印刷 あり なし
学習履歴 なし
模範解答確認 アニメ形式 文章形式 (書籍)
復習機能 複数選択 して解答 なし
復習機能での採点 全解答後,採点結果に追記 なし
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3. 2　成練分析資料による学習支援
模擬試験ソフトの機能比較でも述べたように,学生の学習状況を詳細に観察したところ,模範解答の
閲覧と復習に力を入れている学生ほど学習効果が高いという状況が観察された。さらに,これらに力を
入れている学生は,他の学生との採点結果の競争や,自身の学習履歴の向上などに強い興味を引くケー
スが多くみられた。これは,ごく当然のことであるが,また,採点結果の分析や学習履歴の可視化といっ
た情報の提供が,学生のモチベーションを刺激する上で重要な要素であることを示唆していると言え
る。
筆者が担当している表計算ソフトとデータベースの演習科目では,毎時間の採点結果を学生に提出し
てもらい,学習履歴の実データおよび散布図と,セクション分析のレーダーチャートを学生に配布した。
特に,学習履歴の散布図には線形回帰による予測直線を加えて,定期試験や資格試験時の成境予想値を
意識させている。また,セクション分析は最近3回の傾向を示し,苦手セクションを意識させている。
平成18年度には,これらの分析資料を学生自身に作成させる試みも行った。図1に,学生に配布した成
韻分析資料の例を示す。
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図1成績分析資料の例(平成18年度,表計算ソフト演習科目)
4.模擬試験ソフトの学習効果
筆者が担当している表計算ソフトとデータベースの演習科目で,平成17, 18年度に収集した成績デー
タを基にして,模擬試験ソフトの学習効果について検討する。
4. 1　表計算ソフトの学習履歴に関して
図2に表計算ソフトの反復練習における模擬試験ソフト採点結果の学習履歴グラフを示す。グラフ中
一6-
の「●」マーカのプロットはクラスの平均点を示している。また, r-」マーカのプロットは各個人の
得点をプロットしたものであり,クラス内での学習成果の分布を示している。
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図2　表計算ソフト演習科目における模擬試験ソフトの学習履歴
表3に挙げたように,使用した模擬試験ソフトは同一メーカで械能的な差異はない。一方,実施方法
は異なっており,平成17年度は週に模擬試験一回と復習一回を行ったが,平成18年度は模擬試験を過二
回とし,その余り時間(30分弱)で復習をしている。
この結果.年末までの成長率は,平成17年度は約4.8点/週であるのに対し,平成18年度は約9.1点/
週となり,およそ倍の成長率である。同時に学生間の成績のばらつきも若干少なくなっている。この結
果は,反復回数に関する示唆だけでなく,復習の時間は少なめ(この場合,模擬試験の半分)で十分と
いうことも明らかとなった。
4. 2　データベースの学習履歴に関して
図3にデータベースの反複練習における模擬試験ソフト採点結果の学習履歴グラフを示す。グラフ中
のマーカの表記は,図2の表計算ソフトのグラフと同様である。
表3に挙げたように.使用した模擬試験ソフトは別メーカ製であり,特に模範解答確認と復習横能に
関しては,平成17年度のほうが便れていると言える。また.第一段階の課題テキストも両年度で別のも
のを使用している。
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図3　データベース演習科目における模擬試験ソフトの学習履歴
平成17年度は,第一段階を短くしたため各機能の理解度は十分とは言えないが,学習効率の良い模擬
試験ソフトを使用したため成長率は約7.6点/過となっている。平成18年度は,第一段階の時間を延ば
して各楼能の理解度を高めた分,枚能的に劣る模擬試験ソフトでも成長率が約10.6点/週となり前年度
以上の学習結果を得ている。この結果より,第一段階の理解度が反復学習の成果にかなりの影響を与え
ることが明らかとなった。
5.まとめ
オフィスソフト教育の方法について,課題作成によって必要な知識を得る第一段階と,模擬試験ソフ
トによる反復練習で正確で素早い操作を修得する第二段階に分けた学習方法を提案した。そして,第二
段階で用いた模擬試験ソフトの採点結果の学習履歴で,学習効率について検討を行った。結論として,
第一段階の理解度が反復学習の成果に影響を与えること,反復回数が多いほうが学習履歴の成長率が高
いこと,復習は反復練習の半分程度で十分なことなどが明らかとなった。得られた結論は,教育者にとっ
ては常識ではあるが.その常識が数値的にも検証できたと考えられる。
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(平成19年3月30日受理)
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